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1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОГРАММЕ
1.1 Назначение и возможности
АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» (автоматизированное рабочее место «Отказ») обеспечивает:

· создание сообщений (в «ручном» режиме);

· импортирование из файла сообщений;

· проверку, подписание, шифрование и архивирование сообщений;

· ведение архива.

АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» позволяет:

· импортировать и проверять (в т.ч. редактировать) файлы, содержащие сведения для уполномоченного органа, подготовленные внешними системами;

· автоматически обновлять программное обеспечение с сохранением данных.

АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» предназначен для информирования кредитной организацией уполномоченного органа (Росфинмониторинга): 
· о случаях отказа от заключения и/или расторжения договора банковского счета (вклада), 
· о случаях отказа в совершении операции в соответствии с требованиями:

1.2 О справочной системе 
Справочная система предназначена для получения оперативной информации:

· о пользовательских функциях программы;

· о составе программы и ее инструментально–техническом обеспечении;

· о наличии установленных обновлений и соответствующей информации по данным обновлениям.

Справка по программе является частью справочной системы и предназначена для технической поддержки пользователя в процессе работы.

Для вызова справки вызовите меню Помощь→Помощь (Рисунок 1) или нажмите на функциональную клавишу F1.
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Рисунок 1 Команда Помощь меню Помощь 
В результате откроется справка в программе, указанной в Windows по умолчанию для просмотра CHM-файлов.

Информация на страницах справочных разделов подразделяется на:

· концептуальную — включает общие сведения о назначении, архитектуре, возможностях, условиях применения, установке, обновлении и удалении, настройках и обслуживании программы;

· процедурную — содержит рекомендации пошагового выполнения пользовательских процедур при работе в АРМ;

· справочную — включает определения терминов (глоссарий), описание пользовательского интерфейса, клавиш быстрого вызова.

Информация о системе

Информация о системе является частью справочной системы и предоставляет доступ к данным:

· об использованной в разработке программы версии языка программирования Java;

· об операционной системе, в окружении которой функционирует программа;

· о типе, настройках и функциональных возможностях базы данных программы;

· общей информации о программе;

· о текущей версии программы.

Чтобы получить доступ к указанной информации, вызовите меню Помощь → О системе или используйте сочетание клавиш Shift+F1.
Откроется окно «Системная информация», содержащее следующие вкладки:

· вкладка Текущая версия программы (Рисунок 2);
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Рисунок 2 Вкладка Текущая версия программы окна «Системная информация»

· вкладка Использованная в разработке программы версия языка программирования Java (Рисунок 3);
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Рисунок 3 Вкладка Java окна «Системная информация»

· вкладка Система (Рисунок 4);
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Рисунок 4 Вкладка Операционная система окна «Системная информация»

· вкладка База данных (Рисунок 5);
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Рисунок 5 Вкладка База данных окна «Системная информация»

Информация о программе

Информация о программе является частью справочной системы и предоставляет доступ к данным:

· о версии программы, номере сборки, версии базы данных;

· о лицензии на программу, количестве рабочих мест на лицензию и сроках ее действия.

Чтобы получить доступ к указанной информации, вызовите меню Помощь → О программе или нажмите на функциональную клавишу F3.

Откроется окно «О программе» (Рисунок 6).
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Рисунок 6 Окно «О программе»
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	СКЗИ не требуется, если АРМ используется в режиме без шифрования


1.3 Пользовательский интерфейс

Главное окно АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» (Рисунок 7) включает элементы:

1. главное меню (пункты меню содержат вложенные меню с командами);

2. панель инструментов с кнопками;

3. панель навигации с древовидной структурой рабочих папок организации;

4. окно представления данных с панелью инструментов для фильтрации списка документов в выбранной папке;

5. окно свойств документа с вкладками и собственной панелью инструментов;

6. строку состояния.

Для работы с электронными документами (ЭД) и их свойствами используются контекстные меню команд, вызываемые правой клавишей мыши.
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Рисунок 7 Главное окно АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М»

1.3.1 Главное меню

Строка главного меню (Рисунок 8) располагается в верхней части главного окна программы
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Рисунок 8 Главное меню

Строка главного меню содержит шесть активных пунктов: Документ, Правка, Отчеты, Настройки, Сервис, Помощь. Каждый пункт содержит вложенное меню, которое открывается при нажатии левой клавишей мыши на выбранном пункте. Вложенное меню каждого пункта содержит набор команд. Ряд команд имеет вложенное меню с собственным набором команд (Рисунок 9).
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Рисунок 9 Пример набора команд

При описании вызова команд, вложенных меню используется обозначение последовательного перехода.

	[image: image11.png]



	Пример

Меню Документ → Импортировать → Импорт справочника ЦБ


Вызвать пункты строки главного меню, некоторые команды вложенного меню также можно с помощью клавиш быстрого вызова или их сочетания.  
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	Пример

Чтобы проверить правильность заполнения полей, вызовите меню Документ → Проверить(F7)


1.3.2 Панель инструментов

На панель инструментов (Рисунок 10) вынесены кнопки, дублирующие основные команды главного меню.
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Рисунок 10 Панель инструментов

Некоторые из них (Создать, Импортировать и Экспортировать) содержат справа дополнительную кнопку со стрелкой, нажатие на которую вызывает выпадающее меню для выбора варианта команды. Содержание и назначение команд в выпадающем меню и в подменю пунктов главного меню совпадают.
Соответствие кнопок на панели инструментов командам главного меню приведено в таблице:

	Кнопка на панели инструментов
	Соответствующая команда в главном меню

	Создать | ▼
	Документ → Создать →

	Открыть
	Документ → Открыть

	Импортировать | ▼
	Документ → Импортировать →

	Экспортировать | ▼
	Документ → Экспортировать →

	Проверить 
	Документ → Проверить

	Просмотреть
	Документ → Просмотреть

	Закрыть
	Документ → Закрыть


Название, вид и назначение каждой из кнопок панели инструментов приведено в таблице:

	Кнопка на панели 
инструментов
	Вид кнопки
	Назначение кнопки

	Создать
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	Для создания Извещения об отказе от заключения договора или Извещения об отказе в совершении операции

	Открыть
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	Для открытия Извещения об отказе от заключения договора или Извещения об отказе в совершении операции

	Импортировать
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	Для импортирования сведений об отказе из ОЭС, а также справочников ЦБ

	Экспортировать
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	Для экспорта выбранного документа в XML-файл

	Проверить
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	Для проверки выделенного в окне Извещения об отказе от заключения договора или Извещения об отказе в совершении операции

	Переместить для отправки
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	Для перемещения выделенного в окне представления данных Извещения об отказе от заключения договора или Извещения об отказе в совершении операции из папки «Исходящие документы\Созданные» в папку «Исходящие документы\Для отправки»
Становится доступной при выделении Извещения об отказе от заключения договора или Извещения об отказе в совершении операции, находящегося в папке «Исходящие документы\Созданные»

	Отправить/Получить
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	Для проведения обмена документами с указанной папкой обмена

	Просмотреть
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	Для открытия (просмотра) документов, находящихся в папке «Отправленные», при наличии файла во вложении

	Удалить
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	Для удаления документов, выделенных в окне представления данных 

	Закрыть
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	Для выхода из программы
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	Кнопка Выполнить архивирование (Рисунок 11) отображается на панели инструментов только при выборе документов, доступных для архивирования
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Рисунок 11 Кнопка Выполнить архивирование


1.3.3 Панель навигации
Панель навигации (Рисунок 12) размещается в левой части главного окна программы и включает в себя:

· панель учётной записи кредитной организации;

· окно навигации с рабочими папками кредитной организации.

Окно навигации размещается в нижней части панели ниже панели учётной записи организации. В нём отображается иерархический список рабочих папок кредитной организации. В папках содержатся входящие, исходящие, удаленные и архивные Извещения об отказе.
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Рисунок 12 Панель навигации

Текущее количество Извещений об отказе в папке указано в круглых скобках справа от названия папки. Распределение документов по папкам определяется статусами обработки Извещений об отказе. При выделении папки её содержимое отображается в окне представления данных.

1.3.4 Окно представления данных

Окно представления данных служит для отображения таблицы со списком Извещений об отказе из выбранной папки на панели навигации и свойств этих документов.

Включает элементы:

панель инструментов для фильтрации данных;

табличная форма представления данных.

Панель инструментов для фильтрации данных (Рисунок 13) расположена в верхней части окна представления данных.
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Рисунок 13 Панель инструментов для фильтрации данных

Размещенные на ней инструменты (фильтры) позволяют выбирать отображение Извещений об отказе только требуемого типа, задавать временной интервал дат создания Извещений об отказе.

Табличная форма представления данных (Рисунок 14) включает информацию об ЭД, которая подразделяется на графическую и текстовую.
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Рисунок 14 Табличная форма представления данных

Табличная форма включает столбцы с текстовыми и графическими заголовками:

	Заголовок столбца
	Что он отображает

	С
	ЭД проверен на отсутствие ошибок

	Документ
	название ЭД
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	документ подписан ЭП

	Статус
	статус ЭД

	Дата сообщения
	дата создания ЭД

	Идентификационный номер
	идентификационный номер ЭД


В табличной форме с помощью мыши можно менять:

ширину столбцов – перемещением разделителей столбцов;

порядок отображения столбцов в таблице – перемещением их заголовков.

При работе с документами можно использовать контекстное меню команд.
1.3.5 Окно свойств документа
Окно свойств документа (Рисунок 15) расположено в правой нижней части главного окна программы.
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Рисунок 15 Окно свойств документа

Окно служит для отображения в развёрнутом виде информации об ЭД, выделенном в окне представления данных, и содержит элементы:

строка вкладок;

поля и табличные формы;

боковые панели инструментов.

Строка вкладок размещается в верхней части окна с назначением и содержанием каждой из вкладок согласно таблице.

	Вкладка
	Назначение и содержание вкладки

	Документ
	Основные свойства электронного документа

	Квитанции, протоколы
	Связи выбранного документа с другими документами 

	Подписи
	ЭП выбранного ЭД

	Вложения
	Информация о вложенных файлах

	Адресаты
	Назначенные адресаты выбранного документа

	Атрибуты
	Свойства ЭД 


Ширина столбцов в таблицах на вкладках и порядок их отображения регулируются аналогично столбцам табличной формы окна представления данных.

Вкладки Квитанции, протоколы и Вложения содержат боковую панель инструментов с кнопками Просмотреть и Сохранить как, предназначенными для просмотра и выгрузки файлов.

Вкладка Подписи содержит боковую панель инструментов с кнопками Проверить подписи, Посмотреть сертификат и Удалить подпись, предназначенными для обработки информации об ЭП выбранного ЭД

1.3.6 Строка состояния

Строка состояния (Рисунок 16) размещается в нижней части главного окна программы и отображает количество документов в указанной папке.

[image: image31.png]| 3arpyxenos w5





Рисунок 16 Строка состояния

1.3.7 Контекстное меню
Команды для работы с ЭД и его свойствами можно вызвать через контекстно–зависимые меню (Рисунок 17). Контекстное меню открывается при нажатии правой клавиши мыши, наведённой на:

· выделенный ЭД в окне представления данных;

· запись в таблице на вкладке в окне свойств документа.
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Рисунок 17 Контекстное меню

Список доступных команд контекстного меню зависит от состояния и статуса обработки ЭД.

1.4 Перечень клавиш быстрого вызова

	Клавиша
 (комбинация 
клавиш)
	Функциональное назначение

	F1
	Вызов Справки по программе

	F2
	Сохранить документ (изменения в документе)

	F3
	Вызов информации о программе

	F4
	Открыть документ в отдельном окне

	F7
	Проверить документ на корректность составления

	Alt+Д
	Вызов пункта меню Документ

	Alt+р
	Вызов пункта меню Правка

	Alt+т
	Вызов пункта меню Отчет

	Alt+Н
	Вызов пункта меню Настройки

	Alt+Е
	Вызов пункта меню Сервис

	Alt+П
	Вызов пункта меню Помощь
Из окна документа - вызов пункта меню Правка

	Alt+X
	Закрыть окно документа или окно программы

	Alt+Backspace
	Отменить добавление

	Ctrl+Alt+Backspace
	Вернуть добавление

	Ctrl+A
	Выделить всё

	Ctrl+F
	Вызов окна поиска документа

	Ctrl+Insert
	Копировать выделенный текст в буфер обмена

	Shift+Delete
	Вырезать текст (сохраняется в буфере обмена)

	Shift+F1
	Вызов окна с информацией об АРМ 

	Shift+F5
	Просмотр

	Shift+Insert
	Вставить текст из буфера обмена


2 ПОДГОТОВКА АРМ К РАБОТЕ
2.1 Вызов АРМ
Вызов АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» — начальная операция его настройки и выполнения процедур электронного документооборота. Для вызова установленного АРМ можно использовать:

· значок АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» на Рабочем столе компьютера (рекомендуется);

· пункт АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» в папке «Комита» в меню Пуск;

· файл courier.bat в каталоге установки АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М».

Для вызова АРМ: 

Шаг 1. Щелкните значок (ярлык) АРМ Отказ на Рабочем столе (Ошибка! Источник ссылки не найден.). Откроется окно «Регистрация» (Рисунок 18). 
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Рисунок 18 Ярлык АРМ Отказ для рабочего стола 

Откроется окно «Регистрация»
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Рисунок 19 Окно «Регистрация»

Шаг 2. Введите в поля Имя: и Пароль: данные учётной записи пользователя АРМ (с учетом регистра).
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	По умолчанию для входа в программу оператора предусмотрена учётная запись:

Имя: oper
Пароль: <отсутствует>
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	Внимание!

При трёхкратном неправильном вводе имени или пароля выводится сообщение об ошибке (Рисунок 20) и авторизация пользователя автоматически прекращается!
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Рисунок 20 Информационное окно «Ошибка»


Шаг 3. При правильном вводе имени пользователя и пароля откроется главное окно АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М».
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	При запуске АРМ автоматически проверяется наличие файла courierLicense.jar, содержащего лицензию 


Если файл лицензии в папке C:\comita\armotkaz\Lib\ не найден, программа не будет запущена, откроется диалоговое окно «Предупреждение» (Рисунок 21).
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Рисунок 21 Диалоговое окно «Предупреждение»

Чтобы выбрать файл лицензии...
Шаг 1. Нажмите на кнопку ОК в диалоговом окне «Предупреждение». Откроется стандартное окно выбора файла (Рисунок 22).
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Рисунок 22 Окно «Выбор файла»

Шаг 2. Выберите файл courierLicense.jar для АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» и нажмите на кнопку Открыть.

В результате:

· окно выбора файлов закроется;

· выделенный файл courierLicense.jar будет скопирован в папку C:\comita\armotkaz\Lib\;

· откроется окно «Регистрация», после авторизации пользователя АРМ будет загружен.

2.2 Настройки пользователя
2.2.1 Смена пароля
Пользователь при необходимости может менять свой пароль для авторизации в программе.
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	Смена пользовательского пароля предотвращает доступ неавторизованных пользователей к операциям в программе 


Для смены пароля
Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Смена пароля (Рисунок 23).
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Рисунок 23  Команда Смена пароля

Откроется окно «Запрос пароля» (Рисунок 24).
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Рисунок 24  Окно «Запрос пароля»
Шаг 2. Введите в поле текущий пароль (Рисунок 25).
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Рисунок 25 Окно «Запрос пароля» с введенным паролем

Нажмите на кнопку OK. Откроется окно «Установка пароля» (Рисунок 26).
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Рисунок 26 Окно «Установка пароля»

Шаг 3. Введите новый пароль в поле Пароль:, повторите ввод в поле Подтверждение: (Рисунок 27) и нажмите на кнопку OK.
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Рисунок 27 Окно «Установка пароля» с введенным новым паролем

Окно закроется, новый пароль будет установлен с сообщением об этом в окне «Информация» (Рисунок 28).
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Рисунок 28 Окно «Информация»

Шаг 4. Нажмите на кнопку ОК. В результате окно закроется, и операция смены пароля будет успешно завершена.
2.2.2 Настройка заполнения полей документов

Настройка позволяет устанавливать правила заполнения полей:

при создании новых документов;

при копировании существующих документов.

Для настройки заполнения при создании документов

Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Заполнение по умолчанию → <название документа> (Рисунок 29).
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Рисунок 29 Команда Заполнение по умолчанию
Откроется окно «Заполнение по умолчанию <название документа>» (Рисунок 30).
[image: image49.png]3anommenve no ymonsanwio: 4077-Y. Oteas s cosepuwenyy onepaunn

FM_PROG
Bepcun nepegarouseii mporpams
Bepcus dopuara

(Tun wpopwaLian

pacumposka Tuna wpopmaLm
NAME

‘3anoAHentE HauMEHOaHA MPOTpaNM
3anonwente sepcun mporpat:
3anonmenne sHavenen
3anonwenne sHaventen
3anonmenne sHavenmen
3anoAHuTs aTpUBYTHl OpraKIzaLIM

Mone aoxywerma Vicnonssosars. Mpoueaypa. navenne.
\lara coobuienns. Texywian cucrenan aata
e — Cheayroumnii Homep

(0] (o)





Рисунок 30 Окно «Заполнение по умолчанию <название документа>»

Шаг 2. Установите флажки в столбце Использовать для тех полей документа, которые должны быть заполнены при создании нового документа, снимите ненужные флажки и нажмите на кнопку OK. Окно будет закрыто.

При создании документа данного типа указанные поля будут заполнены по умолчанию.
Для настройки заполнения при копировании документов
Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Заполнение при копировании. 
Откроется окно «Заполнение при копировании <название документа>» (Рисунок 31).
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Рисунок 31 Окно «Заполнение при копировании <название документа>»

Шаг 2. Установите флажки в столбце Использовать для тех полей документа, которые должны быть заполнены при создании копии документа, снимите ненужные флажки и нажмите на кнопку OK. Окно будет закрыто.

При копировании документа данного типа указанные поля нового документа будут по умолчанию заполнены значениями, скопированными из исходного.

2.2.3 Настройка проверки полей документов

Настройка позволяет устанавливать проверки заполнения полей документов.
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	Отключение проверок может привести к отправке некорректных ЭС в Уполномоченный орган!


Чтобы настроить проверки полей:

Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Проверки (Рисунок 32).
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Рисунок 32 Команда Проверки
Откроется окно «Проверки документа: <название документа>» (Рисунок 33).
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Рисунок 33 Окно «Проверки документа: <название документа>»

Шаг 2. Установите флажки в столбце Использовать для тех проверок, которые должны быть использованы при проверке документа, снимите ненужные флажки и нажмите на кнопку OK. Окно будет закрыто.

2.3 Настройка интерфейса
Настройка пользовательского интерфейса (Рисунок 34) является частью настроек АРМ и обеспечивает:

· управление отображением всплывающих подсказок;

· управление отображением подписей к кнопкам на панелях инструментов;
· управление размером значков кнопок на панелях инструментов.
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Рисунок 34 Команда Настройки интерфейса 
Для управления отображением всплывающих подсказок

Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Всплывающие подсказки. (Рисунок 35)
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Рисунок 35 Команда Всплывающие подсказки
В результате отображение всплывающих подсказок будет включено (Рисунок 36), о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды. Всплывающие подсказки будут отображать сведения об элементе интерфейса при наведении на него указателя мыши.
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Рисунок 36 Всплывающие подсказки
Для управления отображением подписей к кнопкам

Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Подписи к кнопкам.
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Рисунок 37 Команда Подписи к кнопкам 

В результате отображение подписей к кнопкам на панелях инструментов будет включено (Рисунок 38Ошибка! Источник ссылки не найден., Рисунок 39) о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды. Названия кнопок будут отображаться на панели инструментов и окнах программы рядом с их пиктограммами.
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Рисунок 38 Подписи к кнопкам включены
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Рисунок 39 Подписи к кнопкам выключены

Для управления размером значков 

Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Крупные значки.
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Рисунок 40 Команда Крупные значки
В результате размеры значков будут увеличены (Рисунок 41, Рисунок 42), о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды.
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Рисунок 41 Значки увеличенного размера
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Рисунок 42  Значки стандартного размера

2.4 Импорт 

Программа позволяет импортировать в АРМ:

· сведения из ОЭС;

· справочники ЦБ.
Для импорта сведений из ОЭС...
Шаг 1. Вызовите меню Документ → Импортировать →Импорт сведений об отказе из ОЭС (Рисунок 43).
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Рисунок 43  Команда Импорт сведений об отказе из ОЭС меню Документ

или вызовите команду Импорт сведений об отказе из ОЭС из меню кнопки Импорт (Рисунок 44)
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Рисунок 44 Команда Импорт сведений об отказе из ОЭС меню кнопки Импорт

Шаг 2. Откроется окно «Выберите файлы для импорта» (Рисунок 45). Выберите в нем созданную для данной процедуры папку, файл и нажмите на кнопку Выбрать.
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Рисунок 45 Окно «Выберите файлы для импорта»

Шаг 3. Откроется окно «Импорт документов» (Рисунок 46) с отображением хода импорта записей на полосе индикатора.
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Рисунок 46 Окно «Импорт документов»

Шаг 4. По завершении процесса откроется окно «Импорт завершен» (Рисунок 47).
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Рисунок 47 Окно «Импорт завершен»
Шаг 5. Нажмите на кнопку ОК. Сведения успешно импортированы.

Для импорта справочников ЦБ...
Получите от Банка России файл справочника кредитных организаций bnkseek.dbf
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	Перед импортированием сведений из файла, предоставленного Банком России, переименуйте файл bnkseek.dbf в cb_bnkseek.dbf.

Скачайте с сайта разработчика АРМ файл справочника филиалов fil.dbf
Поместите файл cb_bnkseek.dbf и файл fil.dbf в папку C:\comita\armotkaz\import\


Шаг 1. Вызовите меню Документ → Импортировать → Импорт справочников ЦБ (Рисунок 48).
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Рисунок 48 Команда Импорт справочников ЦБ меню Документ
или вызовите команду Импорт справочников ЦБ из меню кнопки Импорт (Рисунок 49).
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Рисунок 49 Команда Импорт справочников ЦБ меню кнопки Импорт
Откроется окно «Импорт документов» (Рисунок 50) с отображением хода импорта записей на полосе индикатора.
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Рисунок 50  Окно «Импорт документов»
Шаг 2. По завершении процесса откроется окно «Информация» (Рисунок 51).
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Рисунок 51  Окно «Информация»
Шаг 3. Нажмите на кнопку ОК. Откроется окно «Импорт завершен» (Рисунок 52).
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Рисунок 52  Окно «Импорт завершен»
Шаг 4. Нажмите на кнопку ОК. В результате пользователю будет доступен список кредитных организаций и их филиалов с указанием БИК.
2.5 Обновление АРМ
Обновление АРМ является системной функцией и обеспечивает модернизацию, качество и оптимизацию работы программы согласно требованиям заказчиков (пользователей) и тенденциям рынка программного обеспечения.

Система обновления позволяет:

· настраивать параметры обновления;

· контролировать наличие и процесс загрузки обновлений;

· просматривать историю обновлений.

Загружать обновления АРМ можно:

· автоматизировано, если это указано в настройках системы обновления (невозможна в случае модемного подключения к Интернет);

· вручную с сайта технической поддержки (используется при модемном подключении к Интернет).
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	Загруженные обновления устанавливаются в процессе запуска АРМ


Для запуска обновлений:

Шаг 1. Запустите АРМ. Если при настройке обновлений был установлен флажок Проверять наличие обновлений при запуске программы, откроется окно «Внимание» (Рисунок 53).
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Рисунок 53  Окно «Внимание»

Шаг 2. Нажмите на кнопку Да. Откроется окно «Обновление» (Рисунок 54) с отображением хода автоматизированной проверки на индикаторе.
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Рисунок 54 Окно «Обновление»

По результатам автоматизированной проверки наличия обновлений:

· если обновления не требуются, откроется окно «Обновление системы» (Рисунок 55);

· если найдены доступные обновления, откроется окно «Внимание» (Рисунок 56);

· если обнаружена ошибка подключения, откроется окно с сообщением об ошибке (Рисунок 57). 
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Рисунок 55 Окно «Обновление системы»
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Рисунок 56 Окно «Внимание»
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Рисунок 57 Окно с сообщением об ошибке

При обнаружении ошибки нажмите на кнопку ОК и проверьте настройки соединения.

Шаг 3. Если требуется установить обновления, нажмите на кнопку Скачать. Будет  запущен процесс загрузки обновлений и по его завершению откроется окно «Обновление системы» (Рисунок 58).
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Рисунок 58 Окно «Обновление системы»
Шаг 4. Нажмите на кнопке ОК. Окно закроется.

Шаг 5. Перезапустите АРМ и авторизуйтесь. После авторизации откроется окно «Информация» (Рисунок 59).
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Рисунок 59 Окно «Информация»
Шаг 6. Проверьте отсутствие открытого окна программы и нажмите на кнопку Продолжить. Будет запущена установка обновлений и по ее завершению откроется окно «Информация» (Рисунок 60).
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Рисунок 60 Окно «Информация»
Шаг 7. Нажмите на кнопку ОК. После перезапуска АРМ установка обновлений программы будет успешно завершена.
2.6 Резервное копирование
Для оптимизации БД и создания резервной копии АРМ:
Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Запуск резервного копирования.
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Рисунок 61 Команда Запуск резервного копирования 

Откроется окно «Подтверждение» (Рисунок 62).
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Рисунок 62 Окно «Подтверждение»
Шаг 2. Нажмите на кнопку Да. Главное окно АРМ закроется, откроется окно «Утилита резервного копирования и оптимизации БД» (Рисунок 63). 
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Рисунок 63 Окно «Утилита резервного копирования и оптимизации БД»
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	Чтобы вернуться в АРМ:

1. Нажмите на кнопку Выход. Откроется диалоговое окно (Рисунок 64).
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Рисунок 64 Диалоговое окно

2. Нажмите на кнопку Да. Окно утилиты закроется, откроется главное окно АРМ.


Шаг 3. Настройте параметры оптимизации и резервного копирования согласно таблице:
	Наименование блока настроек
	Задаваемые параметры

	Настройки оптимизации базы данных

	Оптимизировать базу данных
	установить флажок (рекомендуется)

	Сбросить счетчики в базе данных
	сброс счетчиков в базе данных

	Настройки архивирования

	Создать резервную копию базы данных
	создание резервной копии базы данных без резервного копирования АРМ в целом

	Создать расширенную резервную копию приложения
	создание расширенной резервной копии базы данных, установить переключатель (рекомендуется)


Шаг 4. Нажмите на кнопку Изменить. Откроется окно выбора папки (Рисунок 65).
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Рисунок 65 Окно «Открыть»
Шаг 5. Выберите созданную для данной процедуры папку и нажмите на кнопку Открыть. Окно закроется, выбранный путь отобразится в поле Путь к папке создания архива.
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	Выбранное место при очередном сохранении резервной копии АРМ предлагается по умолчанию.

Рекомендуем создавать резервную копию не менее 1 раза в неделю


Шаг 6. Нажмите на кнопку Запустить. Процесс резервного копирования будет запущен. 
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	Резервная копия по умолчанию создается в виде ZIP-файла с шаблонными наименованиями:

· для резервной копии базы данных — bd_ГГГГММДД_ЧЧММ_версия АРМ.zip
· для расширенной резервной копии программы — full_ГГГГММДД_ЧЧММ_версия АРМ.zip


Ход процедуры и выполняемые действия будут отображаться в строке индикатора Ход выполнения (Рисунок 66). 
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Рисунок 66 Строка индикатора Ход выполнения в окне «Утилита резервного копирования и оптимизации БД»
По завершении процесса откроется окно «Завершение работы» (Рисунок 67).
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Рисунок 67 Окно «Завершение работы»
Шаг 7. Нажмите на кнопку OK, ZIP-архив с резервной копией будет сохранен в выбранной папке.

Шаг 8. Нажмите на кнопку Выход. Окна утилиты закроется, процедура резервного копирования АРМ будет успешно завершена.

2.7 Техническая поддержка
Пользователи программного обеспечения могут обращаться за консультацией по вопросам технической поддержки в рабочие дни с 9.00 до 19.00 (по московскому времени):

· по телефону 8 (812) 578–01–96;

· по адресу электронной почты 5780196@comita.ru.
3 РАБОТА В АРМ
3.1 Общие сведения о пользовательских процедурах

Пользователи программного обеспечения могут обращаться за консультацией по вопросам технической поддержки в рабочие дни с 9.00 до 19.00 (по московскому времени):

3.1.1 Поиск документов по заданным параметрам
Для поиска документов:

Шаг 1. Вызовите меню Правка → Найти.
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Рисунок 68 Команда Найти

Откроется окно «Поиск».
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Рисунок 69 Окно «Поиск»

В этом окне можно выполнить:

поиск документов по текстовому фрагменту (на вкладке Простой поиск);

поиск документов по одному или нескольким заданным параметрам (на вкладке Расширенный поиск);

просмотр результатов поиска (на вкладке Результаты).

Для поиска по текстовому фрагменту:

Заполните параметры поиска на вкладке Простой поиск:

Шаг 1. Введите искомый фрагмент текста в поле Текст.
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Рисунок 70 Поле Текст
Шаг 2. Установите если необходимо, флажки в полях:
учитывать регистр - если важно совпадение регистра введенных символов;
полное совпадение - если требуется полное совпадение с указанным фрагментом;
все документы - если требуется найти все документы, содержащие указанный текстовый фрагмент;
включая подпапки - если поиск нужно вести как по корневым, так и по вложенным папкам.
Шаг 3. Нажмите на кнопку Искать.
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Рисунок 71 Местоположение кнопки Искать окна «Поиск»

На вкладке Результаты будут отображен список найденных сообщений, удовлетворяющих заданным условиям поиска.
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Рисунок 72 Вкладка Результаты окна «Поиск»
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	В левом нижнем углу указано количество найденных сообщений


Для поиска по параметрам:

Заполните параметры поиска на вкладке Расширенный поиск:

Шаг 1. Выберите один или несколько типов документов или установите флажок в поле включая все типы.
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Рисунок 73 Вкладка Расширенный поиск окна «Поиск»

Шаг 2. Для добавления условия поиска нажмите на кнопку Добавить (Рисунок 74).
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Рисунок 74 Местоположение кнопки Добавить в окне «Поиск»

Откроется окно «Добавить условие».
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Рисунок 75 Окно «Добавить условие»
Шаг 3. Выберите из выпадающего списка (Рисунок 76) название поля или его значение, или статус документа
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Рисунок 76 Выпадающий список блока полей Поле/аргумент/статус

и заполните соответствующие параметры поиска (Рисунок 77).
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Рисунок 77 Вариант параметров поиска блока полей Поле/аргумент/статус

Шаг 4. Нажмите на кнопку ОК. Заданное условие будет добавлено в список условий поиска (Рисунок 78).
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Рисунок 78 Окно «Поиск» 
Шаг 5. При необходимости добавьте еще одно или несколько условий поиска.

Шаг 6. Нажмите на кнопку Сохранить (Рисунок 79).
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Рисунок 79 Кнопка Сохранить

Откроется окно «Сохранение списка условий».
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Рисунок 80 Окно «Сохранение списка условий»
Шаг 7. Введите название списка условий, нажмите на кнопку ОК.
	[image: image107.png]



	Если необходимо использовать сохраненный список условий:

Шаг 1. Нажмите на кнопку ЗагрузитьОшибка! Источник ссылки не найден.. 
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Рисунок 81 Кнопка Загрузить
Откроется окно «Выбор списка условий».
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Рисунок 82 Окно «Выбор списка условий»

Шаг 2. Выберите из выпадающего списка набор требуемых условий. Нажмите кнопку ОК. Для выбранных типов документов условия поиска добавлены в поле Параметры поиска.

	
	Если необходимо внести изменения в загруженный список условий:

Шаг 1. В поле Параметры поиска выберите необходимое условие. Нажмите кнопку Свойства.
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Рисунок 83 Кнопка Свойства
Откроется окно «Редактировать условие».
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Рисунок 84 Окно «Редактировать условие»

Шаг 2. Внесите необходимые изменения.
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Рисунок 85 Окно «Редактировать условие»

Нажмите на кнопку ОК. Изменения будут корректно внесены и записаны.
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Рисунок 86 Блок полей параметры поиска с внесенными изменениями


Шаг 8. Вызовите меню Документ → Искать (F7) (Рисунок 87).
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Рисунок 87 Команда Искать (F7)
На вкладке Результаты (Рисунок 88) будет отображен список найденных сообщений, удовлетворяющих заданным условиям поиска.
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Рисунок 88 Вкладка Результаты окна «Поиск»

	[image: image116.png]



	Работу с найденными документами можно проводить прямо из окна «Поиск» с помощью кнопок или команд главного меню этого окна, а также команд контекстного меню.
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Рисунок 89  Контекстное меню окна «Поиск»


3.1.2 Экспорт документа
Экспорт в файл позволяет выгружать данные из базы данных АРМ в XML- файлы, соответствующие требованиям формата указания Банка России.
Для экспорта в файл:
Шаг 1. Выделите экспортируемый документ. Вызовите меню Документ → Экспортировать → Экспорт в файл (Рисунок 90).
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Рисунок 90  Команда Экспорт в файл меню Документ

или вызовите команду Экспортировать → Экспорт в файл (Рисунок 91).
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Рисунок 91  Команда Экспорт в файл
Откроется окно «Выберите каталог для экспорта» (Рисунок 92). 
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Рисунок 92  Окно «Выберите каталог для экспорта»
Шаг 2. Выделите каталог, в который будет произведен экспорт и нажмите на кнопку Сохранить. По окончании процесса откроется окно «Экспорт завершен» (Рисунок 93Ошибка! Источник ссылки не найден.). Нажмите на кнопку ОК.
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Рисунок 93  Окно «Экспорт завершен»
3.1.3 Копирование сформированных документов
Для копирования сформированного документа:

Шаг 1. Вызовите команду Создать копию (Shift+F4) (Рисунок 94).
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Рисунок 94 Команда  Создать копию
Откроется окно «<имя файла> - Копия | Созданные» с формой документа (Рисунок 95).
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Рисунок 95 Окно «<имя файла> - Копия | Созданные»

Шаг 2. При необходимости, в документ можно внести изменения аналогично созданию документа.

3.1.4 Удаление/восстановление документов

Для удаления документа:

Шаг 1. Выберите документ в окне представления данных (Рисунок 96).
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Рисунок 96 Окно представления данных

и нажмите на кнопку Удалить (Рисунок 97).
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Рисунок 97 Кнопка Удалить
Шаг 2. Появится окно «Предупреждение» с запросом на подтверждение команды удаления (Рисунок 98).
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Рисунок 98 Окно «Предупреждение»

Нажмите на кнопку Да (Рисунок 99).
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Рисунок 99 Кнопка Да
Выбранный документ будет перемещен в папку «Удаленные» (Рисунок 100).
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Рисунок 100 Файл в папке «Удаленные»
Для восстановления документов:
Шаг 1. В окне представления данных выберите документ из папки «Удаленные» (Рисунок 101)
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Рисунок 101 Папка «Удаленные»

Шаг 2. Нажмите на кнопку Восстановить (Рисунок 102).
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Рисунок 102 Кнопка Восстановить на панели инструментов

Выбранный документ переместится в папку «Созданные».
	[image: image131.png]



	Если документ был удален из папки «Для отправки», он все равно будет перемещен в папку «Созданные»


3.2 Формирование документов

Формирование ЭС включает в себя:

создание нового ЭС по заданной форме;

проверку документа;

работу со справочниками.
3.2.1 Создание документов
3.2.1.1 Создание 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение)

Чтобы создать ФЭС 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение):
Шаг 1. Вызовите команду 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) из меню кнопки Создать (Рисунок 103).
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Рисунок 103 Команда 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) из меню кнопки Создать
или вызовите меню Документ → Создать → 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) (Рисунок 104).

[image: image133.png]3 Unnopmuposars
% 3ccnopmuposars

1 Nposepms
QA Npocuorp
P

D

Dokywenmsi |Bee aokymentor

<< <o

Aoy

@ 4077-Y. Omxas o1 3360

€D 4077-Y. Orxas o7 saknione
& 4077-Y. Orces s cosepusen
& 4077-Y. Orces s cosepusen
& 4077-Y. Orcas s cosepusen




Рисунок 104 Команда 4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) из меню  Документ
Откроется окно «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные» (Рисунок 105) с формой нового документа.
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Рисунок 105  Окно «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные»

Шаг 2. Заполните последовательно поля на вкладке ИНФОРМАЦИЯ О СООБЩЕНИИ согласно таблице:

	Наименование поля
	Свойства поля

	Блок полей Служебная часть (Рисунок 106)

[image: image135.png]Cnymebnan wacts-

VIneHTUOUKALIMOHHII HoMep 14 ‘BepcuA nepenaloleit nporpaMmel | ARMOTKAZ 1.0

Bepcun hopuata 11 [iata 09C 01122016 || @)

IO o1 (CaepeHus 0 cnyuax 0TKa3a OT 3aKTIOUEHHR AOT0E0D3 GIHKOBCKOTO CHeTa (KNZRa) W (HTk)
|PACTOPXKEHUA AOTOBOPE GIHKOBCKOTD CYeTa (BKN3Aa) C KNMEHTOM N0 MHNLMATHEE KPEAUTHOI

'BVIK KpEWTHOI OpraHu3aLMM (BUHana KpeauTHO# oprakwsaum) 048073809





Рисунок 106  Блок полей Служебная часть

	Идентификационный номер
	Уникальный номер сообщения.

Заполняется автоматически

	Версия формата
	Версия формата.

Заполняется автоматически

	Версия передающей программы
	Версия применяемого АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М»
Заполняется автоматически

	Дата ОЭС
	Дата создания ОЭС.

Заполняется автоматически текущей датой (Рисунок 107)
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Рисунок 107  Окно «Календарь»

	Тип информации
	Тип информации в сообщении.

Заполняется автоматически

	Расшифровка типа информации
	Описание типа информации

Заполняется автоматически

	БИК кредитной организации (филиала кредитной организации)
	Банковский идентификационный код организации

Заполняется автоматически

	Блок полей Сведения об уполномоченном лице организации (Рисунок 108)
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Рисунок 108  Блок полей Сведения об уполномоченном лице организации

	Должность 
	Должность ответственного сотрудника.

	Фамилия
	Фамилия ответственного сотрудника.

	Имя
	Имя ответственного сотрудника.

	Отчество
	Отчество ответственного сотрудника.

	Телефон (телефоны)
	Телефон ответственного сотрудника.

	Адрес электронной почты
	Адрес электронной почты ответственного сотрудника


	[image: image138.png]



	Идентификационный номер является внутренним и при отправке сообщения не передается.

Чтобы при необходимости изменить идентификационный номер:

1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Заполнение по умолчанию → <тип сообщения>. Откроется окно "Заполнение по умолчанию: <тип сообщения>" (Рисунок 109).
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Рисунок 109  Окно «Заполнение по умолчанию: <тип сообщения>»

2. В поле Идентификационный номер введите значение и нажмите кнопку ОК. В результате:

значение будет сохранено;

вновь создаваемым сообщениям будут присваиваться соответствующие номера.


Шаг 3. Заполните последовательно поля на вкладке Информационная часть (Рисунок 110) согласно таблице:
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Рисунок 110  Вкладка Информационная часть

	Наименование поля
	Свойства поля

	Наименование
	Наименование кредитной организации (филиала кредитной организации), передающей (передающего) ОЭС в уполномоченный орган.

	БИК
	Банковский идентификационный код кредитной организации (филиала кредитной организации)

	Регистрационный номер
	Регистрационный номер кредитной организации (филиала кредитной организации) в соответствии с Книгой государственной регистрации кредитных организаций

	Номер филиала
	Порядковый номер филиала

	Код ОКАТО
	Код ОКАТО кредитной организации (филиала кредитной организации)


Шаг 4. На вкладке СВЕДЕНИЯ О СЛУЧАЯХ ОТКАЗА добавьте записи с помощью кнопки Добавить (Рисунок 111):
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Рисунок 111  Кнопка Добавить
в табличную форму Информация о организации, представляющей сведения (Рисунок 112), которая заполняется в соответствии с таблицей:
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Рисунок 112  Табличная форма Информация о организации, представляющей сведения вкладки Сведения о случаях отказа

	Наименование поля
	Свойства поля

	Табличная форма Информация о организации, представляющей сведения (Рисунок 113)
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Рисунок 113  Окно  «Добавление в таблицу Информация о филиале…»

	Сведения представлены филиалом кредитной организации
	Признак представления сведений в уполномоченный орган филиалом кредитной организации.

Показатель принимает значение:

<1> – сведения представлены филиалом кредитной организации, не передающим самостоятельно ОЭС через территориальное учреждение;

<0> – в ином случае

	Блок полей Информация о филиале кредитной организации, не передающем самостоятельно ОЭС в уполномоченный орган

	Наименование
	Наименование филиала кредитной организации

	БИК
	Указывается в соответствии с КГРКО порядковый номер филиала кредитной организации

	Номер филиала
	Номер филиала кредитной организации, указывается при наличии БИК филиала кредитной организации

	Код ОКАТО
	Указывается согласно ОКАТО код территории, на которой находится филиал кредитной организации


в табличную форму Сведения о случаях отказа
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	Заполнение табличной формы Сведения о случаях отказа может осуществляться только для выбранной записи из табличной формы Информация о организации, представляющей сведения.
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Рисунок 114  Окно «Предупреждение»


на вкладку Сведения о случаях отказа (Рисунок 115)
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Рисунок 115  Вкладка Сведения о случаях отказа
Вкладка Сведения о случаях отказа окна «Сведения о случаях отказа» заполняется в соответствии с нижеследующей таблицей:

	Наименование поля
	Свойство поля

	Номер записи в ОЭС
	Уникальный идентификатор информации, формируемой уполномоченным банком (филиалом).

Имеет следующую структуру:

<gggg>_<nReg>_<nnnF>_<ii>_<mmmmmmmm>,

где:

gggg – год (4 знака);

nReg – регистрационный номер уполномоченного банка в соответствии с КГРКО, (с лидирующими нулями – 4 знака);

nnnF – порядковый номер филиала уполномоченного банка в соответствии с КГРКО (с лидирующими нулями – 4 знака). В случае если информация сформирована уполномоченным банком – принимает значение «0000»;

ii – код вида сведений, представляемых кредитной организацией (филиалом кредитной организации):

· <01> – сведения о случаях отказа от заключения договора банковского счета (вклада) по основаниям, указанным в пункте 52 статьи 7 Федерального закона № 115-ФЗ;

· <11> – сведения о случаях расторжения договора банковского счета (вклада) с клиентом по инициативе кредитной организации по основаниям, указанным в пункте 52 статьи 7 Федерального закона № 115-ФЗ;

· <02> – сведения о случаях отказа в выполнении распоряжения клиента о совершении операции по основаниям, указанным в пункте 11 статьи 7 Федерального закона № 115-ФЗ.

mmmmmmmm – порядковый номер записи сведений, представляемых кредитной организацией (филиалом кредитной организации) (10 символов) с начала календарного года.

Чтобы заполнить поле данными текущей организации, нажмите на кнопку [image: image147.png]
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Если при формировании номера записи не заполнено поле Код основания отказа, появится сообщение об ошибке и идентификатор не будет сформирован
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Рисунок 116  Окно «Ошибка»
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Пример сформированного идентификатора
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	Тип записи в ФЭС
	Показатель принимает значение:

(1) – для первичного направления сведений;

(2) – для исправления ранее направленных сведений;

(3) – для корректировки ранее направленных сведений;

(4) – для удаления ранее направленных сведений
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Рисунок 117  Выпадающий список Тип записи в ФЭС

	Признак использования информации
	Признак использования информации. Выбирается из выпадающего меню (Рисунок 118).

Показатель принимает значение:

<0> – в случае если информация, полученная от Банка России в соответствии с пунктом 133 статьи 7 Федерального закона № 115-ФЗ, не использовалась при принятии кредитной организацией решения об отказе от заключения договора банковского счета (вклада) или о расторжении договора банковского счета (вклада) с клиентом;

<1> – в случае если при принятии кредитной организацией решения об отказе от заключения договора банковского счета (вклада) с клиентом или о расторжении договора банковского счета (вклада) была использована информация, полученная от Банка России в соответствии с пунктом 133 статьи 7 Федерального закона № 115-ФЗ
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Рисунок 118  Выпадающее меню Признак использования информации

Рядом с показателем указывается расшифровка значения признака

[image: image154.png]



Пример
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	Код основания отказа
	Показатель причины принятия решения об отказе от заключения договора банковского счета (вклада) или о расторжении договора банковского счета (вклада). Выбирается из выпадающего меню (Рисунок 119).

Показатель принимает значение:

<03> – отказ от заключения договора банковского счета (вклада) в соответствии с правилами внутреннего контроля кредитной организации в случае наличия подозрений о том, что целью заключения такого договора является совершение операций в целях легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, или финансирования терроризма;

<09> – расторжение договора банковского счета (вклада) с клиентом в случае принятия в течение календарного года двух и более решений об отказе в выполнении распоряжения клиента о совершении операции.
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Рисунок 119  Выпадающее меню Код основания отказа

Рядом с указывается расшифровка значения показателя
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Пример
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	Дата отказа
	Указывается дата принятия решения об отказе от заключения договора банковского счета (вклада) или о расторжении договора банковского счета (вклада)

	Дата направления уведомления о расторжении договора банковского счета (вклада)
	Указывается дата отправки клиенту уведомления о расторжении договора банковского счета (вклада)

	Дополнительные сведения
	Указываются иные значимые сведения об отказе от заключения договора банковского счета (вклада) или расторжения договора банковского счета (вклада)


на вкладку Сведения о клиенте (Рисунок 120):

[image: image159.png]‘Caeenus 0 cryas oTkasa

T menra

[ peangent
Caepenn 06 yuacTaike onepauan:





Рисунок 120  Вкладка Сведения о клиенте

Наименования полей и их свойства приведены в нижеследующей таблице:

	Наименование поля
	Свойство поля

	Тип клиента
	Тип, к которому относится клиент кредитной организации

Показатель принимает значение:

(1) – для юридического лица (филиала юридического лица);

(2) – для физического лица;

(3) – для индивидуального предпринимателя;

(4) – для физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой;

(5) – для иностранной структуры без образования юридического лица
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Рисунок 121  Выпадающий список Тип клиента

	резидент
	Признак резидента (нерезидента) участника операции.

Показатель указывает является ли клиент резидентом РФ или нет.

Показатель принимает значение:

<1> – для резидента;

<0> – для нерезидента
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	Поля блока полей Сведения об участнике операции отображаются в соответствии с выбранным типом клиента и заполняются с учетом установленного флажка резидент


	[image: image162.png]



	Блок полей Место государственной регистрации и блок полей Адрес юридического лица/Адрес места жительства (местонахождения) являются общими для следующих типов клиента:

(1) для юридического лица (филиала юридического лица);

(2) для физического лица;

(3) для индивидуального предпринимателя;

(4) для физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой.

Наименование поля

Свойство поля

Блок полей Место государственной регистрации
Код страны
Указывается трехзначный цифровой код страны государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица). Заполняется из справочника Код страны (Рисунок 122).
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Рисунок 122 Справочник Код страны
Наименование страны
Наименование страны государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица). Заполняется автоматически в соответствии с полем Код страны
Код субъекта РФ по ОКАТО
Указывается код субъекта Российской Федерации по ОКАТО государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Для нерезидента показатель не заполняется

Заполняется из справочника ОКАТО (Рисунок 123).
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Рисунок 123  Справочник ОКАТО
Район
Указывается наименование района республики, края, области, автономной области, автономного округа государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Населенный пункт
Указывается наименование населенного пункта (города, поселка городского типа, сельского населенного пункта и тому подобного) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Улица
Указывается наименование улицы (проспекта, переулка, квартала и тому подобного) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Дом (владение)
Указывается номер дома (владения) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица). 

Корпус (строение)
Указывается номер корпуса (строения) (при наличии) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Квартира (офис)
Указывается номер квартиры, офиса, помещения, комнаты правления (при наличии) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Блок полей Адрес юридического лица / Адрес места жительства (места нахождения)
Код страны
Указывается трехзначный цифровой код страны государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица). Заполняется из справочника Код страны
Наименование страны
Наименование страны государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица). Заполняется автоматически в соответствии с полем Код страны
Код субъекта РФ по ОКАТО
Указывается код субъекта Российской Федерации по ОКАТО государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Для нерезидента показатель не заполняется

Заполняется из справочника ОКАТО
Район
Указывается наименование района республики, края, области, автономной области, автономного округа государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Населенный пункт
Указывается наименование населенного пункта (города, поселка городского типа, сельского населенного пункта и тому подобного) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Улица
Указывается наименование улицы (проспекта, переулка, квартала и тому подобного) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Дом (владение)
Указывается номер дома (владения) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Корпус (строение)
Указывается номер корпуса (строения) (при наличии) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).

Квартира (офис)
Указывается номер квартиры, офиса, помещения, комнаты правления (при наличии) государственной регистрации юридического лица (филиала юридического лица).




для юридического лица (филиала юридического лица) (Рисунок 124);
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Рисунок 124 Вкладка Сведения о клиенте для юридического лица (филиала юридического лица)

	Наименование поля
	Свойство поля

	Наименование клиента
	Указывается:

для юридического лица – полное фирменное наименование в соответствии с учредительными документами;

для филиала юридического лица – полное фирменное наименование юридического лица в соответствии с учредительными документами и наименование (при наличии наименования у филиала) в соответствии с положением о филиале

	ИНН (КИО) клиента
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) или код иностранной организации (КИО).

Указывается:

· для юридического лица – резидента – 10-разрядный идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

· для юридического лица – нерезидента – 10-разрядный ИНН или 5-разрядный код иностранной организации, присвоенный до 24 декабря 2010 года юридическому лицу – нерезиденту при постановке на учет в налоговом органе (учете в налоговом органе)

	КПП клиента
	Код причины постановки на учет в налоговом органе (для филиала юридического лица указывается КПП, присвоенный юридическому лицу по месту нахождения его филиала)

	ОКПО клиента
	Код юридического лица по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций.

Для юридического лица – резидента указывается при наличии код согласно Общероссийскому классификатору предприятий и организаций;

Для юридического лица-нерезидента показатель отсутствует

	ОКВЭД клиента
	Код (коды) видов экономической деятельности согласно                   ОКВЭД. Заполняется из справочника ОКВЭД (Рисунок 125).
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Рисунок 125  Справочник ОКВЭД

	ОКВЭД2 клиента
	

	ОГРН клиента
	Общероссийский государственный регистрационный номер.

Для нерезидента указывается номер записи об аккредитации филиала, представительства иностранного юридического лица в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, регистрационный номер юридического лица по месту учреждения и регистрации


для физического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой;
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	Поля Дата рождения, Код страны гражданства, Наименование страны гражданства, выпадающий список Признак принадлежности к публичным людям, блок полей Сведения о документе, удостоверяющем личность и блок полей Место рождения являются общими для сведений о физическом лице, индивидуальном предпринимателе, физическом лице, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой

Наименование поля

Свойство поля

Дата рождения
Указывается дата рождения в соответствии с документом, удостоверяющем личность

Код страны гражданства
Указывается цифровой код страны. Заполняется из справочника Справочник стран (Рисунок 126).
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Рисунок 126  Справочник стран
Наименование страны гражданства
Указывается наименование страны гражданства. Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) в соответствии с полем Код страны гражданства
Признак принадлежности к публичным людям
Выбирается из выпадающего списка (Рисунок 127).

Показатель принимает значение:

(1) – иностранное публичное должностное лицо;

(2) – родственник иностранного публичного должностного лица;

(3) – российское публичное должностное лицо;

(4) – родственник российского публичного должностного лица;

(5) – публичное должностное лицо международной организации;

(0) – в ином случае
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Рисунок 127 Выпадающий список Признак принадлежности к публичным людям
Блок полей Сведения о документе, удостоверяющем личность
Вид документа
Код вида документа, удостоверяющего личность. Указывается код вида документа, удостоверяющего личность. Заполняется из справочника (Рисунок 128)
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Рисунок 128  Справочник Коды видов документов, удостоверяющих личность
Наименование иного документа
Указывается наименование вида документа, удостоверяющего личность

Серия документа
Указывается серия документа, удостоверяющего личность.

Если в серии документа присутствуют римские цифры, то при заполнении данного показателя используются заглавные буквы латинского алфавита (при этом для обозначения цифры 5 используется буква V); буквы русского алфавита в серии передаются заглавными буквами русского алфавита. При заполнении показателя пробелы не допускаются. Если в документе отсутствует серия документа, то показатель не заполняется

№
Указывается номер документа, удостоверяющего личность.

Если в номере документа присутствуют римские цифры, то при заполнении данного показателя используются заглавные буквы латинского алфавита (при этом для обозначения цифры 5 используется буква V); буквы русского алфавита в номере передаются заглавными буквами русского алфавита.

При заполнении показателя пробелы не допускаются. Если в документе отсутствует номер документа, то показатель не заполняется

Кем выдан
Наименование органа, выдавшего документ.

Указывается наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, или документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства

Дата выдачи
Указывается дата выдачи документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, или документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства

Код подразделения
Указывается код подразделения органа, выдавшего удостоверяющий личность документ

Блок полей Место рождения
Код страны
Указывается трехзначный цифровой код страны. Заполняется из справочника Код страны (Ошибка! Источник ссылки не найден.)

Наименование страны
Наименование страны. Заполняется автоматически в соответствии с полем Код страны
Код субъекта РФ по ОКАТО
Указывается код субъекта Российской Федерации по ОКАТО.

Заполняется из справочника ОКАТО (Рисунок 123)

Район
Указывается наименование района республики, края, области, автономной области, автономного округа.

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Населенный пункт
Указывается наименование населенного пункта (города, поселка городского типа, сельского населенного пункта и тому подобного).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР



для физического лица (Рисунок 129);
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Рисунок 129 Вкладка Сведения о клиенте для физического лица

	Наименование поля
	Свойство поля

	Блок полей Сведения о физическом лице, индивидуальном предпринимателе, физическом лице, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой

	Фамилия
	Фамилия физического лица

	Имя
	Имя физического лица

	Отчество
	Отчество (при наличии) физического лица

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

Указывается 12-разрядный ИНН индивидуального предпринимателя или физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой.

Указывается 12-разрядный ИНН физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему ИНН

	СНИЛС
	Указывается страховой номер индивидуального лицевого счета (далее – СНИЛС) физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему СНИЛС


для индивидуального предпринимателя (Рисунок 130);
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Рисунок 130  Вкладка Сведения о клиенте для индивидуального предпринимателя

	Наименование поля
	Свойство поля

	Блок полей Сведения о физическом лице, индивидуальном предпринимателе, физическом лице, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой

	Фамилия
	Фамилия физического лица

	Имя
	Имя физического лица

	Отчество
	Отчество (при наличии) физического лица

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

Указывается 12-разрядный ИНН индивидуального предпринимателя или физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой.

Указывается 12-разрядный ИНН физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему ИНН

	СНИЛС
	Указывается страховой номер индивидуального лицевого счета (далее – СНИЛС) физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему СНИЛС

	ОКВЭД клиента
	Код (коды) видов экономической деятельности согласно ОКВЭД.

Заполняется из справочника ОКВЭД (Рисунок 125)

	ОКВЭД2 клиента
	

	ОГРНИП
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя


для физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой (Рисунок 131);
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Рисунок 131  Вкладка Сведения о клиенте для физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой

	Наименование поля
	Свойство поля

	Блок полей Сведения о физическом лице, индивидуальном предпринимателе, физическом лице, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой

	Фамилия
	Фамилия физического лица

	Имя
	Имя физического лица

	Отчество
	Отчество (при наличии) физического лица

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

Указывается 12-разрядный ИНН индивидуального предпринимателя или физического лица, занимающегося в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой.

Указывается 12-разрядный ИНН физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему ИНН

	СНИЛС
	Указывается страховой номер индивидуального лицевого счета (далее – СНИЛС) физического лица, в отношении которого кредитная организация располагает сведениями о присвоенном ему СНИЛС

	ОКВЭД клиента
	Код (коды) видов экономической деятельности согласно ОКВЭД.

Заполняется из справочника ОКВЭД (Рисунок 125)

	ОКВЭД2 клиента
	

	ОГРНИП
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя

	Блок полей Сведения о лице, занимающимся частной практикой

	Тип физического лица
	Выбирается из выпадающего списка
 (
Рисунок 132 
):

(1) - нотариус;

(2) – адвокат
[image: image174.png](1) Horapuyc
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Рисунок 132  Выпадающий список Тип физического лица

	Регистрационный номер клиента
	Указывается:

для нотариусов – регистрационный номер нотариуса в соответствии с реестром государственных нотариальных контор и контор нотариусов, занимающихся частной практикой (реестром нотариусов и лиц, сдавших квалификационный экзамен);

для адвокатов – регистрационный номер адвоката в соответствии с реестром адвокатов субъекта Российской Федерации


для иностранной структуры без образования юридического лица (Рисунок 133);
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Рисунок 133  Вкладка Сведения о клиенте для иностранной структуры без образования юридического лица

	Наименование поля
	Свойство поля

	Признак организационной формы
	Признак, указывающий на организационную форму иностранной структуры без образования юридического лица. Выбирается из выпадающего списка (Рисунок 134). 

В зависимости от организационной формы, в которой иностранная структура без образования юридического лица осуществляет свою деятельность, показатель принимает следующие значения:

«0» - траст или иная организационная структура без образования юридического лица с аналогичной структурой или функцией;

«1» - фонд;

«2» - партнерство;

«3» - товарищество;

«4» - иная форма осуществления коллективных инвестиций и (или) доверительного управления
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Рисунок 134  Выпадающий список Признак организационной формы

	Блок полей Сведения об иностранной структуре без образования юридического лица

	Полное наименование иностранной структуры
	Наименование иностранной структуры без образования юридического лица.

Указывается полное наименование иностранной структуры без образования юридического лица

	Наименование иностранной структуры
	Наименование иностранной структуры без образования юридического лица.

Указываются полное и сокращенное (последнее при наличии) наименования иностранной структуры без образования юридического лица

	Код (коды) иностранной структуры
	Указывается при наличии код (коды) иностранной структуры без образования юридического лица в государстве (на территории) ее регистрации (инкорпорации) в качестве налогоплательщика (или их аналоги)

	Регистрационный номер (номера)
	Указывается при наличии регистрационный номер (номера), присвоенный (присвоенные) иностранной структуре без образования юридического лица в государстве (на территории) ее регистрации (инкорпорации)

	Блок полей Место ведения основной деятельности

	Код страны
	Указывается трехзначный цифровой код страны. Заполняется из справочника Справочник стран (Рисунок 126)

	Наименование страны
	Наименование страны. Заполняется автоматически в соответствии с полем Код страны

	Код субъекта РФ по ОКАТО
	Указывается код субъекта Российской Федерации по ОКАТО.

Для нерезидента показатель не заполняется.

Заполняется из справочника ОКАТО (Рисунок 123)

	Район
	Указывается наименование района республики, края, области, автономной области, автономного округа.

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР

	Населенный пункт
	Указывается наименование населенного пункта (города, поселка городского типа, сельского населенного пункта и тому подобного).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР

	Улица
	Указывается наименование улицы (проспекта, переулка, квартала и тому подобного).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР

	Дом (владение)
	Указывается номер дома (владения).

	Корпус (строение)
	Указывается номер корпуса (строения) (при наличии).

	Квартира (офис)
	Указывается номер квартиры, офиса, помещения, комнаты правления (при наличии).


	[image: image177.png]



	В случае, когда поле Признак организационной формы принимает значение «0» (траст или иная иностранная структура без образования юридического лица с аналогичной структурой или функцией), становится доступной для заполнения табличная форма Сведения в отношении трастов и иных структур без образования юридического лица (Рисунок 135).
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Рисунок 135  Табличная форма Сведения в отношении трастов и иных структур без образования юридического лица

Добавление записи в табличную форму (Рисунок 135) происходит при помощи кнопки Добавить (Рисунок 136). 
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Рисунок 136  Блок полей форма Сведения в отношении трастов и иных структур без образования юридического лица

Табличная форма заполняется в соответствии с таблицей:

Наименование поля

Свойство поля

Наименование учредителя
Указывается фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование учредителя или доверительного собственника (управляющего) траста или иной иностранной структуры без образования юридического лица с аналогичной структурой или функцией

Фамилия
Имя
Отчество
Код страны
Указывается трехзначный цифровой код страны. Заполняется из справочника Код страны
Наименование страны
Наименование страны. Заполняется автоматически в соответствии с полем Код страны
Код субъекта РФ по ОКАТО
Указывается код субъекта Российской Федерации по ОКАТО.

Для нерезидента показатель не заполняется

Заполняется из справочника ОКАТО (Рисунок 123)

Район
Указывается наименование района республики, края, области, автономной области, автономного округа.

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Населенный пункт
Указывается наименование населенного пункта (города, поселка городского типа, сельского населенного пункта и тому подобного).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Улица
Указывается наименование улицы (проспекта, переулка, квартала и тому подобного).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки) на основании справочника КЛАДР
Дом (владение)
Указывается номер дома (владения).

Заполняется автоматически (с возможностью корректировки)

Корпус (строение)
Указывается номер корпуса (строения) (при наличии).

Квартира (офис)
Указывается номер квартиры, офиса, помещения, комнаты правления (при наличии).
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	Внести изменения в содержание сохраненной записи можно при помощи кнопки Редактировать (Рисунок 137).
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Рисунок 137 Кнопка Редактировать

Кнопка Удалить (Рисунок 138) позволяет удалить ненужную запись из табличной формы.
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Рисунок 138  Кнопка Удалить


Шаг 5.Нажмите на кнопку Сохранить. Если часть обязательных полей не заполнена или заполнена неверно, откроется окно с сообщением об этом. Исправьте указанные ошибки.

Шаг 6. Нажмите на кнопку Закрыть. Электронное сообщение будет размещено в папке «Исходящие документы/Созданные» со статусом «Создан».
3.2.1.2 Создание 4077-У. Отказ в совершении операции

Чтобы создать ФЭС 4077-У. Отказ в совершении операции:
Шаг 1. Вызовите команду 4077-У. Отказ в совершении операции из меню кнопки Создать (Рисунок 139).
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Рисунок 139  Команда 4077-У. Отказ в совершении операции кнопки Создать

или вызовите меню Документ → Создать → 4077-У. Отказ в совершении операции (Рисунок 140).
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Рисунок 140 Команда 4077-У. Отказ в совершении операции

Откроется окно «4077-У. Отказ в совершении операции - Создан | Созданные» с формой нового документа (Рисунок 141).
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Рисунок 141  Окно «4077-У. Отказ в совершении операции - Создан | Созданные»

Шаг 2. Заполните последовательно поля на вкладке «ИНФОРМАЦИЯ О СООБЩЕНИИ» согласно аналогичной вкладке окна «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные».

Шаг 3. Заполните последовательно поля на вкладке «Информационная часть» согласно аналогичной вкладке окна «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные» (Ошибка! Источник ссылки не найден.).

Шаг 4. На вкладке СВЕДЕНИЯ О СЛУЧАЯХ ОТКАЗА (Рисунок 143) добавьте записи с помощью кнопки Добавить (Рисунок 142):
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Рисунок 142  Кнопка Добавить
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Рисунок 143   Вкладка СВЕДЕНИЯ О СЛУЧАЯХ ОТКАЗА
в табличную форму Информация о организации, представляющей сведения;
В табличную форму Информация о организации, представляющей сведения аналогично табличной форме Информация о организации, представляющей сведения окна «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные».

в табличную форму Сведения о случаях отказа;
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	В табличную форму Сведения о случаях отказа часть записей добавляется аналогично табличной форме Сведения о случаях отказа окна «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные» (Рисунок 144).


Записи в табличную форму Сведения о случаях отказа (Рисунок 144) заполняются согласно таблице ниже:
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Рисунок 144  Блок полей табличной формы Сведения о случаях отказа

	Наименование поля
	Свойство поля

	Валюта
	Код валюты.

Указывается трехзначный цифровой код валюты операции в соответствии с Общероссийским классификатором валют. Заполняется из справочника Общероссийский классификатор валют

	Сумма операции в валюте проведения
	Указывается сумма операции в единицах валюты ее проведения

	в рублевом эквиваленте 
	Указывается сумма операции, пересчитанная в валюте Российской Федерации по официальному курсу иностранных валют по отношению к рублю, установленному Банком России, на дату ее проведения
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В случае если операция проведена в валюте Российской Федерации, значение данного показателя совпадает со значением показателя Сумма операции в валюте проведения


	Код признака операции
	Выбирается из выпадающего меню (Рисунок 145).

Показатель принимает значение:

(0) – для операции с денежными средствами;

(1) – для операции с иным имуществом
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Рисунок 145 Выпадающее меню Код признака операции

	Код признака наличных или безналичных денежных средств
	Выбирается из выпадающего меню (Рисунок 146).

Показатель принимает значение:

(1) – для наличных денежных средств;

(2) – для безналичных денежных средств;

(3) – для электронных денежных средств
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Рисунок 146   Выпадающее меню Код признака наличных или безналичных денежных средств
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Для операции (сделки) с иным имуществом данный показатель отсутствует



	Характеристика отказной операции
	Указываются характер операции, особенности ее проведения, действия физических и юридических лиц с денежными средствами или иным имуществом

	Коды вида признака операции, указывающих на необычный характер сделки
	Указывается (указываются) код (коды) вида необычной операции в соответствии со справочником Перечень признаков необычных операций и сделок, сведения о которых представляются в уполномоченный орган (Росфинмониторинг)


в табличную форму Основание совершения операции;
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	Заполнение табличной формы Основание совершения операции может осуществляться только для выбранной записи из табличной формы Сведения о случаях отказа
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Рисунок 147  Окно «Предупреждение»


Записи в табличную форму Основание совершения операции (Рисунок 148) заполняются согласно нижеследующей таблице:
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Рисунок 148  Блок полей табличной формы Основание совершения операции

	Наименование поля
	Свойство поля

	Вид документа
	Указывается код вида документа в соответствии со справочником Справочник кодов видов документов, являющихся основанием/подтверждением совершения операции (сделки). Заполняется из справочника

	Наименование вида документа
	Указывается наименование вида документа, соответствующее коду Вид документа из справочника Справочник кодов видов документов, являющихся основанием/подтверждением совершения операции (сделки)

	Наименование иного вида документа
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Указывается наименование иного документа, в случае если показатели Код вида документа и «Наименование вида документа» принимают значения «99» и «Иное» соответственно



	Номер документа
	Указывается номер документа (при наличии)

	Дата документа
	Указывается дата документа (при наличии)

	Краткое содержание документа
	Указывается краткое содержание документа


в табличную форму Сведения об участнике операции (сделки);
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	Заполнение табличной формы Сведения об участнике операции (сделки) может осуществляться только для выбранной записи из табличной формы Сведения о случаях отказа
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Рисунок 149  Окно «Предупреждение»


Записи в табличную форму Сведения об участнике операции (сделки) (Рисунок 150) заполняются согласно нижеследующей таблице:
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Рисунок 150  Блок полей табличной формы Сведения об участнике операции

	Наименование поля
	Свойство поля

	Код статуса участника операции (сделки)
	Выбирается из выпадающего меню (Рисунок 151).

Показатель принимает значение:

(1) – клиент (лицо, совершающее операцию);

(2) – контрагент по операции (сделка)
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Рисунок 151  Выпадающее меню Код статуса участника операции (сделки)

	Код вида участника операции (сделки)
	Указывается код вида участника операции (сделки) в соответствии со справочником Справочник кодов видов участников операций с денежными средствами или иным имуществом, используемых для представления информации в уполномоченный орган.
Заполняется из справочника

	Блок полей Сведения о кредитной организации (филиале кредитной организации) в случае проведения операции с использованием банковского счета

	БИК
	Указывается:

- для кредитной организации – банковский идентификационный код (далее – БИК) кредитной организации (филиала кредитной организации), счет которой использовался при проведении операции. Для филиала кредитной организации БИК указывается при его наличии;

- для банка-нерезидента – S.W.I.F.T. BIC (или non-S.W.I.F.T. BIC) кредитной организации (филиала кредитной организации), счет которой использовался при проведении операции

	Номер счета в банке
	Указывается номер счета участника операции в обслуживающей его кредитной организации (филиале кредитной организации), используемый при проведении операции

	Наименование банка
	Указывается наименование кредитной организации (филиала кредитной организации), обслуживающей участника операции при ее проведении.

Для филиала кредитной организации указываются наименование кредитной организации и через запятую и пробел слово «филиал» и наименование филиала (в случае его наличия). Для кредитной организации-резидента сокращенное фирменное наименование кредитной организации указывается в соответствии с Книгой государственной регистрации кредитных организаций
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	Остальные поля табличной формы Сведения об участнике операции (сделки) заполняются аналогично вкладке «Сведения о клиенте» табличной формы Сведения о случаях отказа окна «4077-У. Отказ от заключения договора (расторжение) - Создан | Созданные»
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	Внести изменения в содержание сохраненной записи можно при помощи кнопки Редактировать (Рисунок 152).
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Рисунок 152  Кнопка Редактировать

Кнопка Удалить (Рисунок 153) позволяет удалить ненужную запись из табличной формы.
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Рисунок 153  Кнопка Удалить


Шаг 5.Нажмите на кнопку Сохранить. Если часть обязательных полей не заполнена или заполнена неверно, откроется окно с сообщением об этом. Исправьте указанные ошибки.

Шаг 6. Нажмите на кнопку Закрыть. Электронное сообщение будет размещено в папке «Исходящие документы/Созданные» со статусом «Создан».

3.2.2 Проверка документов
Проверка созданного электронного сообщения на отсутствие форматно-логических ошибок включает в себя проверки:

электронного документа;

всех его вложений.

Проверить правильность заполнения полей документа или отсутствие ошибок во вложении можно по команде Проверить (F7).

Автоматическая проверка документа также проводится при его сохранении. Результаты проверки выводятся в окне «Результат обработки документа» (Рисунок 157).
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	Внимание!

Найденные ошибки перед перемещением в папку для отправки должны быть исправлены! 


Чтобы проверить правильность заполнения ФЭС: 
Шаг 1. В окне представления данных выберите ФЭС в папке «Исходящие документы\Созданные».

Шаг 2. Вызовите команду Проверить (F7) (Рисунок 154) из панели инструментов
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Рисунок 154 Местоположение команды Проверить

или вызовите команду Проверить (F7) из контекстного меню (Рисунок 155), вызываемого при помощи правой клавиши мыши,
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Рисунок 155 Вызов команды Проверить из контекстного меню

или вызовите меню Документ → Проверить (Рисунок 156).
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Рисунок 156 Команда Проверить меню Документ

Будет запущен процесс проверки с извещением об итогах проверки.

Если в ходе проверки будут обнаружены ошибки, откроется окно «Результат обработки документа» (Рисунок 157).
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Рисунок 157 Окно «Результат обработки документа»

Запись об ошибке состоит из:

строки красного цвета, текст которой соответствует наименованию ошибочной записи в табличной форме, а число в квадратных скобках ( ее порядковому номеру;

строки с кодом ошибки и объяснением ее сути.

	[image: image211.png]



	Значок [image: image212.png]


 Ошибки :
Информирует пользователя об ошибках, которые необходимо исправить. Наличие ошибок в документе или его вложениях не позволит отправить документ адресатам
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	Чтобы исправить найденные ошибки:

1. Нажмите на кнопку ОК. Окно закроется.
2. Исправьте ошибки и проверьте документ заново.


Если в ходе проверки ошибок не обнаружено, откроется окно «Информация» (Рисунок 158).
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Рисунок 158 Окно «Информация»

В табличной форме представления данных, в столбце С появляется отметка о корректном прохождении проверки (Рисунок 159).

[image: image215.png]xcnopruposats  |[posepurs| Mepemecturs ana ommpaskn  Omnpaswrs/Monyswrs  Mpocuotpers  Yaanums  3akpeirs

0112206
Cosgan 02122016 16
Cosgan 02122016 bt
Cosgan 05122016 18





Рисунок 159 Отметка о корректном прохождении проверки

Шаг 3. Нажмите на кнопку OK. Окно закроется.
Для автоматической проверки заполнения полей документа или вложения....
Шаг 1. Нажмите на кнопку Сохранить на панели инструментов в открытом окне документа или вложения (Рисунок 160)
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Рисунок 160 Местоположение кнопки Сохранить

или вызовите меню Документ → Сохранить (F2) (Рисунок 161).
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Рисунок 161 Кнопка Сохранить меню Документ

Будет проведена логическая проверка с сообщением об итогах.
Если были обнаружены ошибки или предупреждения, откроется окно «Результат обработки документа» (Рисунок 157). Нажмите на кнопку ОК и исправьте указанные ошибки. Проверьте документ повторно.

При отсутствии ошибок откроется окно «Информация» (Рисунок 158).
Шаг 2. Нажмите на кнопку Закрыть. Окно будет закрыто, проверка документа успешно завершена.
Шаг 3. В табличной форме представления данных, в столбце С появляется отметка о корректном прохождении проверки (Рисунок 159).

3.2.3 Работа со справочниками

Для просмотра содержимого подключенного справочника вызовите меню Сервис → Справочная информация → <Справочник> (Рисунок 162).
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Рисунок 162 Команда Справочная информация

Откроется окно с соответствующей информацией (Рисунок 163).
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Рисунок 163 Окно справочника

Чтобы найти в справочнике необходимую информацию:

Шаг 1. В окне «Выбор» нажмите кнопку Поиск (Рисунок 164).
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Рисунок 164 Кнопка Поиск

Появится окно «Отбор записей» (Рисунок 165).
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Рисунок 165 Окно «Отбор записей»

Шаг 2. Введите известные данные в соответствующее поле. Нажмите кнопку ОК.
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Рисунок 166  Ввод данных в окно «Отбор записей»

Откроется окно «Выбор» (Рисунок 167), содержащее данные, соответствующие указанной информации.
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Рисунок 167  Окно «Выбор»
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	Для восстановления содержимого вкладки (после использования кнопки Поиск), можно воспользоваться несколькими способами:

1. При помощи кнопки Отмена выйти из окна «Выбор» и затем зайти снова.

2. При помощи кнопки Поиск вновь зайти в окно «Отбор записи» и воспользоваться кнопкой Очистить.
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	Кнопка Очистить не закрывает окно «Отбор записей». Для закрытия окна «Отбор записей» воспользуйтесь кнопкой ОК или кнопкой Отмена.
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	При применении в окне «Отбор записей» команды Поиск на вкладках информации с более низким приоритетом, появляется кнопка [image: image227.png]


. Данная кнопка открывает окно «Выбор» (Рисунок 168Ошибка! Источник ссылки не найден.), содержащее информацию предыдущей вкладки.
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Рисунок 168  Окно «Выбор»


Чтобы заполнить поле необходимой информацией при помощи справочника необходимо:

Шаг 1. Нажать кнопку Вызов справочника (Рисунок 169Ошибка! Источник ссылки не найден., Рисунок 170).
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Рисунок 169 Кнопка Вызов справочника
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	Для вызова справочников, связанных с любой финансовой информацией, используется кнопка [image: image231.png]


.
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Рисунок 170  Местоположение кнопки Вызов справочника

Откроется окно «Выбор» (Рисунок 171

 REF _Ref479790617 \h 
Рисунок 167Ошибка! Источник ссылки не найден.), содержащее вкладки с информацией.
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	Внимание!

Если окно «Выбор» содержит несколько вкладок, то при открытии доступной становится только одна вкладка, обладающая более высоким приоритетом. Активация остальных вкладок происходит постепенно, по мере выбора информации.
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Рисунок 171  Окно «Выбор»

Шаг 2. В окне «Выбор» выберите строку с необходимой информацией. Следующая вкладка станет доступной (Рисунок 172).
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Рисунок 172 Выбранная информационная строка окна «Выбор»

Шаг 3. Последовательно выберите нужную информацию на всех вкладках окна «Выбор». Нажмите кнопку ОК. Выбранная информация будет записана в соответствующие поля.
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	Кнопка ОК становится доступной только после выбора информации на последней вкладке окна «Выбор».
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Рисунок 173  Кнопка ОК недоступна
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Рисунок 174 Кнопка ОК доступна


Чтобы просмотреть выбранную информацию:

Шаг 1. В окне «Выбор» нажмите кнопку Свойства (Рисунок 175).
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Рисунок 175  Кнопка Свойства

Откроется окно «Просмотр» (Рисунок 176). 
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Рисунок 176  Окно «Просмотр»
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	В окне «Выбор» отображается информация текущей вкладки и всех вкладок, обладающих более высоким приоритетом.


3.3 Подготовка к отправке документа
Подготовка к отправке сформированного электронного сообщения с вложениями состоит в перемещении его в папку для последующей отправки. 
Чтобы переместить электронное сообщение в папку для отправки:
Выделите сформированное и проверенное сообщение в папке «Исходящие документы\Созданные» (Рисунок 177)
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Рисунок 177 Папка «Исходящие документы\Созданные»
и нажмите на кнопку Переместить для отправки (Рисунок 178).
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Рисунок 178 Кнопка Переместить для отправки
Выделенное сообщение будет перемещено в папку «Исходящие документы\Для отправки» (Рисунок 179).
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Рисунок 179  Папка «Исходящие документы\Для отправки»
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	Чтобы вернуть документ в папку «Созданные» для его редактирования, выделите запись сообщения в окне представления данных папки «Для отправки» и нажмите на кнопку Переместить в созданные.
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Рисунок 180  Кнопка Переместить в созданные


3.4 Обмен документами
Обмен документами включает в себя:

· отправку ЭС по заданной форме;

· получение и обработку ответных документов.

3.4.1 Отправка сообщения

Чтобы отправить подготовленное сообщение:
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	Внимание! 
Не обязательно переходить в папку «Для отправки». Документы, перемещенные ранее в папку «Для отправки», будут отправлены независимо от нахождения курсора.


Шаг 1. Нажмите на кнопку Отправить/Получить (Рисунок 181).
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Рисунок 181  Местоположение кнопки Отправить/Получить

Откроется окно «Настройки обмена» (Рисунок 182).
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Рисунок 182 Окно «Настройки обмена»

Шаг 2. При необходимости укажите направление обмена корреспонденцией путём установки/снятия флажка отправка и флажка прием.

Шаг 3. Нажмите на кнопку OK. Откроется окно «Обмен документами», с отображением процесса отправки.
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Рисунок 183  Окно «Обмен документами»

При этом:

в режиме без шифрования: произойдет отправка документа. Сформированное ЭС и его вложения будут выложены в папку обмена исходящей корреспонденцией (по умолчанию папка C:\comita\armotkaz\ExchangePoint\BANK\RFM\) в виде отдельной папки с незашифрованными и незаархивированными файлами (Рисунок 184).
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Рисунок 184  Папка C:\comita\armotkaz\ExchangePoint\BANK\RFM\

в режиме с шифрованием: будет проведена процедура подписания и шифрования документа, затем отправка. ЭС с вложениями будет подписано, зашифровано, запаковано в архивный файл (*.ARJ), сформированный пакет будет вновь подписан и выложен в папку обмена.

В результате отправки ЭС будет перемещено в папку «Исходящие документы\Отправленные\В обработке» со статусом «Доставлен» (Рисунок 185).
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Рисунок 185  Местоположение и статус ЭС
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	Внимание! 
По истечении 5 календарных дней при выходе из программы АРМ Финансового мониторинга модуль «Отказ-М» происходит автоматической архивирование ЭС и перемещение полученного архива из папки «Исходящие документы\Отправленные» в папку «Архив документов «Тип+Дата(год,месяц,день)».


3.4.2 Получение и обработка ответных документов
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	В папке Отправленные документы разделяются по папкам:

Наименование папки

Документы со статусами

Отправленные
«Доставлен», «Принят ТУ», «Принят», «Принят частично», «Отклонен ТУ»,

«Не принят»
Принят
«Принят»
Принят частично
«Принят частично»
Не принят
«Не принят», «Отклонен ТУ»



Получение и обработка ответных документов являются операциями их обмена. К ответным документам относятся:

уведомления о принятии (непринятии) ТУ Банка России транспортного файла кредитной организации (филиала);

квитанции Росфинмониторинга о принятии (непринятии) электронного сообщения;

извещения об ошибках уполномоченного органа.

Чтобы обработать полученное уведомление ТУ Банка России: 

Шаг 1. Поместите доставленный файл уведомления ТУ Банка России в папку обмена входящей корреспонденцией (по умолчанию папка C:\comita\armotkaz\ExchangePoint\RFM\BANK\).

Шаг 2. Нажмите на кнопку Отправить/Получить. В результате:

уведомление будет привязано к исходному ЭС и помещено на вкладку Квитанции, Протоколы;

исходное электронное сообщение, а также его вложения, в зависимости от результатов проверки, изменят статус на «Принят ТУ» (Рисунок 186) или «Не принят ТУ» (Ошибка! Источник ссылки не найден.).
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Рисунок 186 Статус «Принят ТУ»
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Рисунок 187  Статус «Не принят ТУ»
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	В случае получения уведомления о непринятии архивного файла кредитная организация устраняет причину непринятия и повторно направляет в ТУ Банка России электронное сообщение, включая вложения, содержащиеся в непринятом архивном файле


Чтобы обработать квитанцию Росфинмониторинга: 

Шаг 1. Поместите доставленный архивный ARJ-файл Росфинмониторинга в папку обмена входящей корреспонденцией (по умолчанию папка «C:\comita\armotkaz\ExchangePoint\ RFM\BANK\»).

Шаг 2. Нажмите на кнопку Отправить/Получить (Рисунок 181). В результате:

квитанция о принятии / непринятии ЭС или квитанция о непринятии архивного файла КО будет привязана к исходному ЭС, а квитанция о непринятии вложения – к соответствующему вложению, и помещены на вкладку Квитанции, протоколы;

электронное сообщение в зависимости от результатов проверки изменит статус на:

· «Не принят», если получена квитанция о непринятии электронного сообщения (вложения получат такой же статус), или если получена квитанция о непринятии архивного файла КО (вложения не изменят статус), или если не приняты все вложения, указанные в данном ЭС;

· «Принят», если получена квитанция о принятии электронного сообщения, которая содержит список всех вложений с отметками об их принятии (вложения получат такой же статус);

· «Принят частично», если получена квитанция о принятии электронного сообщения и квитанция о непринятии части вложений (эти вложения получат статус «Не принят»).

· Для ЭС со статусом «Не принят» доступны команды меню Операции → Ошибка структурного контроля и меню Операции → Создание исправления/замены/удаления ЭС. Команды могут быть вызваны из контекстного меню путем нажатия на правую клавишу мыши (Рисунок 188) и из меню Документ → Операции → <имя команды> (Рисунок 189).
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Рисунок 188  Контекстное меню Операции
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Рисунок 189  Меню Документ
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